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Introductie en handleiding voor de leerling

1. Wat is een persoonlijk ontwikkelplan (POP)?

Een POP is een overzicht van alles wat je al kunt en waar je goed in bent. Er staat in wat je al geleerd hebt op school, op het werk of thuis. Leren doe je niet alleen op school.

Een POP maak je zelf, maar docenten zullen je er bij helpen.

2. Het POP met competenties

In het POP worden vooral competenties opgenomen die van belang zijn voor je werk, BPV of om verder te leren. Competent handelen betekent in de praktijk dat je niet alleen iets weet, maar ook dat je het kunt gebruiken in een beroepssituatie. Het aanleren van vaardigheden (bijvoorbeeld computer-vaardigheden) is niet voldoende. Deze vaardigheden moet je ook kunnen toepassen in een echte (beroeps)situatie.

Voorbeelden zijn: samenwerken, communiceren, verantwoordelijk zijn, nauwkeurig werken e.d.

In het POP kun je opschrijven:

1. Wat wil ik leren?

2. In welke competenties je al goed bent aan het begin van het traject(dit wordt bepaald aan begin van het traject);

3. Welke competenties je wilt gaan leren tijdens jouw traject en hoe je dat gaat doen;

4. Welke competenties je hebt geleerd tijdens het traject (welke groei je hebt doorgemaakt);

5. Welke begeleiding je kunt verwachten om het traject succesvol te doorlopen. 

Jouw POP maakt duidelijk welke doelen je wilt bereiken en hoe je deze doelen wilt bereiken. Wat moet je allemaal leren en ontwikkelen om een baan te krijgen of je in een bestaande baan te ontwikkelen? In het persoonlijk ontwikkelplan wordt dit beschreven. Met behulp van het portfolio kun je anderen (werk, vervolgonderwijs) laten zien wat je allemaal kunt.

3. Naar een persoonlijk ontwikkelingsplan 

De verschillende onderdelen van het POP kun je gebruiken om een plan voor de verbetering van je competenties op te stellen: een overzicht van de activiteiten die nodig zijn om je doelen te bereiken. Zo’n plan wordt 3 keer per jaar opgesteld: de eerste keer aan het begin van het schooljaar en de tweede en derde keer tijdens coaching gesprekken. Voor de BBL leerlingen vinden deze gesprekken plaats op het leerbedrijf en voor de BOL leerlingen op school. 

Er worden dan telkens afspraken gemaakt over wat goed is en waar nog extra aandacht aan moet worden besteed. 

Deel 1: intake

	Tips: Vul hier je persoonsgegevens in en plak een pasfoto van jezelf in.


Persoonsgegevens


Naam:


……………………………………………………………………………………………………

Man/vrouw:

……………………………………………………………………………………………………

Adres:


……………………………………………………………………………………………………

Woonplaats:

……………………………………………………………………………………………………

Telefoonnummer:
……………………………………………………………………………………………………

Geboortedatum:
……………………………………………………………………………………………………

Geboorteplaats: 
……………………………………………………………………………………………………

Land van geboorte:
……………………………………………………………………………………………………

Nationaliteit:

……………………………………………………………………………………………………

Moedertaal:

……………………………………………………………………………………………………

Overzicht van ervaringen met leren
	Tips: Vul dit schema zelf in! Vul het schema regelmatig aan in de toekomst!

Kopieën van diploma’s, getuigschriften of andere bewijzen kunnen worden genummerd en achteraan worden toegevoegd in het POP.


	Soort leren
	Vakken/onderwerpen
	Hoeveel jaar/maanden

Wanneer/ waar
	Bewijs
	Nr.

	theorie


	
	
	
	

	praktijk


	
	
	
	

	Cursussen


	
	
	
	


	Tips: Hier volgt een voorbeeld hoe je dit schema kunt invullen.

Kopieën van werkgeversverklaringen, stages, getuigschriften of andere bewijzen kunnen worden genummerd en achteraan worden toegevoegd in het POP


Overzicht van ervaringen met werk: betaald, vrijwillig, hobby’s

	Wat: omschrijving taken
	Waar:

naam organisatie
	Wanneer:

Jaar/maanden, aantal uren p/w
	Zelfbeoordeling:

Ik deed dit werk goed, matig
	Bewijs
	Nr.

	Betaald werk


	
	
	
	
	

	Vrijwilligerswerk


	
	
	
	
	

	Hobby’s


	
	
	
	
	

	Anders


	
	
	
	
	


	Tips: beantwoord de volgende vragen en bespreek ze met je coach


Vaststellen van het traject
1. Waarom heb je voor deze opleiding gekozen? 

2. Wat wil je graag leren?

3. Denk je dat je je einddoel zult bereiken? 

4. Situatie: jouw coach zal een aantal situaties met jou bespreken. Op deze manier wil hij/zij er achter komen in welke situaties je beter wilt functioneren.

5. Beschrijf hier naar aanleiding van punt 4, in welke situaties je beter wilt gaan functioneren en wat je wilt leren.
Deze vraag herhaal je bij elk pop gesprek.

	Situatie
	Doel

	Voorbeeld:

· school

· werk
	Ik wil nog maar maximaal één keer per week te laat zijn

Ik werk bij Quick Fit. Ik durf niet goed naar klanten toe te stappen. Hier wil ik aan gaan werken.

	Vul nu zelf in:


	


	Tips: de coach gaat nu een aantal competenties met je bespreken. Hij wil graag weten wat jij onder deze competenties verstaat en in hoeverre jij ze al toepast. Daarna zal de coach  iets vertellen over de competenties zoals ze in jouw traject aan orde komen.


Herkennen van competenties: beginsituatie bij de intake



	Competentie
	Waar denk je aan bij deze competentie? Wat wordt hier volgens jou mee bedoeld?
	Geef een voorbeeld waarin deze competentie van belang was?

	aansturen
	
	

	begeleiden
	
	

	Samenwerken en overleggen
	
	

	Formuleren en rapporteren
	
	

	Vakdeskundigheid toepassen
	
	

	Materialen en middelen inzetten
	
	

	Plannen en organiseren
	
	

	Kwaliteit leveren
	
	


 Zelfevaluatie van de competenties: In dit gedeelte laat je zien wat je al kunt en waarin je jezelf nog verder kunt ontwikkelen.

	Competentie
	Doe ik al/ kan ik uit-voeren 
	Kan beter 
of kan ik nog niet helemaal uitvoeren 
	Waaruit blijkt dat in de praktijk/ school e.d. (Geef voorbeelden waaruit blijkt dat je de competentie hebt toegepast)

	aansturen
	
	
	

	begeleiden
	
	
	

	Samenwerken en overleggen
	
	
	

	Formuleren en rapporteren
	
	
	

	Vakdeskundigheid toepassen
	
	
	

	Materialen en middelen inzetten
	
	
	

	Plannen en organiseren
	
	
	

	Kwaliteit leveren
	
	
	


	Tips: in dit plan ontwikkeling competenties komt te staan wat je wilt gaan doen in je traject met wat je ontdekt over je eigen competenties. Bij elke volgend ontwikkelplan wordt teruggekeken naar het ontwikkelplan van de vorige beoordeling. Zo kun je goed zien hoe je je ontwikkelt!


Persoonlijk Ontwikkelingsplan (POP) 

1. Noem een aantal (onderdelen van) competenties waar je zelf tevreden over bent, dus die je goed beheerst.

2. Welke (onderdelen van) competenties zijn belangrijk om aandacht aan te besteden? (Bepaal dit in overleg met je coach).

3. In welke specifieke situaties? 

4. Suggesties om aan deze competenties te werken zijn:


 FORMCHECKBOX 

Extra aandacht in het traject


 FORMCHECKBOX 

Apart programma, te weten 



 FORMCHECKBOX 

Aandachtspunten zijn:

5. Welke ondersteuning wil je daarbij? Door wie?

6. Afspraken voor vervolg:

Plaats: 


Datum: 


	Handtekening kandidaat:



	Handtekening coach:





Deel 2: tijdens het traject

Zelfevaluatie tijdens het traject

Binnen het programma zul je worden beoordeeld op competenties. Deze competenties bestaan uit een zichtbaar gedrag dat je zult moeten laten zien in de praktijk.

	Competenties
	componenten
	Ga ik de komende periode aan werken
	Blijkt uit: School/ werk/ BPV/ thuis



	Aansturen


	· Taken delegeren

· Instructies en aanwijzingen geven

· Functioneren van mensen controleren

· Richting geven
	
	

	Begeleiden


	· Adviseren

· motiveren
	
	

	Samenwerken en overleggen
	· Anderen raadplegen en betrekken
	
	

	Formuleren en rapporteren
	· Nauwkeurig en volledig rapporteren
· Vlot en bondig formuleren
	
	

	Vakdeskundigheid toepassen
	· Expertise delen

· Vakspecifieke mentale vermogens aanwenden
	
	

	Materialen en middelen inzetten
	· Geschikte materialen en middelen kiezen

· Materialen en middelen doeltreffend gebruiken

· Materialen en middelen doelmatig gebruiken

· Goed zorgdragen voor materialen en middelen
	
	

	Plannen en organiseren


	· Activiteiten plannen

· Mensen en middelen organiseren

· Voortgang bewaken
	
	

	Kwaliteit leveren


	· Kwaliteit- en productieniveaus bewaken
	
	


	Tips: in dit plan ontwikkeling competenties komt te staan wat je wilt gaan doen in je traject met wat je ontdekt over je eigen competenties. Bij dit ontwikkelplan wordt teruggekeken met behulp van je logboeken naar het ontwikkelplan van de vorige beoordeling. Zo kun je goed zien hoe je je ontwikkelt!


Persoonlijk Ontwikkelingsplan (POP) 

1. Kijk samen met je coach terug naar het vorige persoonlijke ontwikkelplan en de afspraken die daarin zijn gemaakt. Bespreek dit samen aan de hand van de door jou ingevulde logboeken.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

2. Noem een aantal (onderdelen van) competenties waar jezelf tevreden over bent, dus die je goed beheerst

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

3. Vraag aan de portfoliobegeleider om ook (onderdelen van) competenties te noemen die jij goed beheerst.

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. Welke (onderdelen van) competenties zijn belangrijk om aandacht aan te besteden? (Bepaal dit in overleg met je coach).

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

5. In welke specifieke situaties? 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

6. Suggesties om aan deze competenties te werken zijn:



 FORMCHECKBOX 
 Extra aandacht in het traject



 FORMCHECKBOX 
 Apart programma, te weten: 
 

 FORMCHECKBOX 
 Aandachtspunten zijn: 


7. Welke ondersteuning wil je daarbij? Door wie?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

8. Afspraken voor vervolg (welke concrete stappen worden er gezet?)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Plaats: 


Datum: 


	Handtekening kandidaat:



	Handtekening coach:





Deel 3: uitstroom

evaluatie na het traject

Binnen het programma wordt je beoordeeld op competenties. Deze competenties bestaan uit een zichtbaar gedrag dat je zult moeten laten zien in de praktijk. 

	Competenties
	componenten
	BEHEERS IK
	Blijkt uit: School/ werk/ BPV/ thuis

Geef een beschrijving waaruit blijkt dat je deze beheerst

	Aansturen


	· Taken delegeren

· Instructies en aanwijzingen geven

· Functioneren van mensen controleren

· Richting geven
	
	

	Begeleiden


	· Adviseren

· motiveren
	
	

	Samenwerken en overleggen
	· Anderen raadplegen en betrekken
	
	

	Formuleren en rapporteren
	· Nauwkeurig en volledig rapporteren

· Vlot en bondig formuleren
	
	

	Vakdeskundigheid toepassen
	· Expertise delen

· Vakspecifieke mentale vermogens aanwenden
	
	

	Materialen en middelen inzetten
	· Geschikte materialen en middelen kiezen

· Materialen en middelen doeltreffend gebruiken

· Materialen en middelen doelmatig gebruiken

· Goed zorgdragen voor materialen en middelen
	
	

	Plannen en organiseren


	· Activiteiten plannen

· Mensen en middelen organiseren

· Voortgang bewaken
	
	

	Kwaliteit leveren


	· Kwaliteit- en productieniveaus bewaken
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